АДМИНИСТРАЦИЯ СИЛИНСКОГО СЕЛЬСОВЕТА 

ШАТКОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

 НИЖЕГОРОДСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

21.06.2013                                                                                             № 28 

Об утверждении Административного регламента

по предоставлению муниципальной услуги

«Прием заявлений, документов, а также постановка

граждан на учет в качестве нуждающихся

в жилых помещениях

В  соответствии с Федеральным законом  от 27.07.2010 г № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации", постановлением Правительства  Российской Федерации  от 16.05.2011 г.  №373 « О разработке и утверждении  административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг», администрация Силинского сельсовета Шатковского муниципального района  Нижегородской области  п о с т а н о в л я е т: 

1.Утвердить Административный регламент по предоставлению администрацией  Силинского сельсовета Шатковского муниципального района  Нижегородской области муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях» согласно приложению.

2.Настоящее постановление подлежит обнародованию.

3.Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава администрации

Силинского сельсовета

Шатковского муниципального района                                        В.И.Потапов

                                                                           Приложение


                                                                                  к постановлению администрации

           Силинского сельсовета Шатковского 

 муниципального района   

от 21.06.2013 № 28

Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги

«Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях»

1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования Административного регламента.

1.1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях» (далее - административный регламент) устанавливает порядок и стандарт муниципальной услуги по приему заявлений документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях (далее – муниципальная услуга).

1.2. Круг заявителей.

Заявителями могут являться:

-граждане Российской Федерации проживающие и зарегистрированные по месту жительства на территории сельского поселения Силинский  сельсовет.

-от имени недееспособных граждан заявление подают их законные представители – опекуны на основании постановления о назначении опеки.

1.3. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.

1.3.1.Муниципальную услугу предоставляет администрация Силинского сельсовета Шатковского муниципального района  Нижегородской области  (далее – администрация ).

           1.3.2. Место нахождения администрации :  Нижегородская область, Шатковский район, с. Силино,ул. Советская, д.47 

 
1.3.3. Администрация  осуществляет прием заявителей  ежедневно, кроме выходных ( суббота, воскресенье ) и праздничных дней , с 8.00 до 16 .00.   Перерыв  с 12.00 -13.00.

1.3.4. Справочный телефон  администрации : (883190) 48-3-48.

1.3.5. Адрес электронной почты администрации:  e-mail: adm.silino@mail.ru

1.3.6. Информирование заявителя по вопросам предоставления муниципальной услуги организуется следующим образом:

- индивидуальное информирование;

- публичное информирование

1.3.7. Информирование проводится в форме:

-устного информирования;

-письменного информирования;

1.3.8. Индивидуальное устное информирование осуществляется специалистами администрацией сельского поселения при обращении граждан за информацией:

- при личном обращении;

- по телефону.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты администрации подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или же обратившемуся должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

При осуществлении консультирования по телефону специалисты администрации сельского поселения обязаны в соответствии с поступившим запросом предоставлять информацию по следующим вопросам:

-сведения о нормативных правовых актах по вопросам предоставления муниципальной услуги (наименование, номер, дата принятия нормативного правового акта);

- перечень необходимых документов для получения муниципальной услуги;

- требования к документам, прилагаемым к заявлению;

Иные вопросы рассматриваются только на основании соответствующего письменного обращения.

Время ожидания граждан при индивидуальном устном информировании не может превышать 15 минут. Индивидуальное устное информирование каждого гражданина специалист осуществляет не более 15 минут. 

1.3.9. Индивидуальное письменное информирование осуществляется путем направления письменного ответа по почте, электронной почте, посредством факсимильной связи в зависимости от способа обращения заявителя за консультацией или способом, указанным в письменном обращении.

Письменная информация обратившимся заявителям предоставляется при наличии письменного обращения.

Письменный ответ подписывается главой администрации , содержит фамилию, инициалы и номер телефона исполнителя.

При письменном обращении ответ направляется заявителю в течение 30 дней со дня регистрации обращения. 

В случае необходимости направления запроса в государственные органы, органы местного самоуправления срок рассмотрения обращения продляется до получения мотивированного ответа на запрос, заявителю при этом направляется предварительный ответ с описанием действий, совершаемых по его обращению.

На информационных стендах размещается следующая информация:

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к их оформлению;

- основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- порядок обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу;

- адрес интернет-сайта, контактные телефоны администрации сельского поселения.

1.3.10. Заявитель (представитель заявителя) сможет в любое время получить информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги. 

Для получения сведений о ходе предоставления муниципальной услуги заявитель указывает (называет) фамилию, имя, отчество, дату и порядковый регистрационный номер обращения. 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги -«Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях». 

2.2. Наименование администрации сельского поселения, осуществляющей предоставление муниципальной услуги.

Муниципальную услугу предоставляет администрация Силинского сельсовета Шатковского муниципального района  Нижегородской области .

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.

Конечным результатом оказания муниципальной услуги являются:

- постановка на учет гражданин в качестве нуждающихся в жилых помещениях, направление уведомления о принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях;

- мотивированный отказ в признании гражданина в качестве нуждающихся в жилых помещениях, направление соответствующего уведомления.

2.4. Сроки оказания муниципальной услуги.

2.4.1. Общий срок оказания муниципальной услуги: не более 30 календарных дней со дня представления заявления и документов, предусмотренных настоящим регламентом. 

2.5.Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги. 

Нормативно-правовое регулирование предоставления муниципальной услуги (функции) осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

-  Гражданским кодексом Российской Федерации 

-  Жилищным кодексом Российской Федерации от 29 декабря 2004 № 188-ФЗ; 

 - Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210 –ФЗ « Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

 - -Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» 

-Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» 

- Уставом администрации Силинского сельсовета Шатковского муниципального района  Нижегородской области.  

2.6. Перечень необходимых для предоставления муниципальной услуги документов и порядок их предоставления.

2.6.1. Для получения муниципальной услуги заявителем представляется лично или направляется почтовым отправлением, электронной почтой заявление (приложение № 1). Заявление пишется на имя главы администрации сельского поселения.

В заявлении указываются:

- наименование администрации, в которую заявитель направляет заявление;

- сведения о заявителе: наименование физического лица - фамилия, имя, отчество, домашний адрес, почтовый адрес, адрес электронной почты (при наличии), контактные телефоны (при наличии);

В случае если заявление направляется по электронной почте, оно должно быть подписано электронной цифровой подписью.

К заявлению прилагаются:

- решение о признании заявителя и членов его семьи малоимущими в целях принятия на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, (для граждан, признанных малоимущими);

- справка (акт) проверки жилищных условий заявителя;

- справка с места жительства о составе семьи

- выписка из домовой книги;

- копия финансового лицевого счета по месту жительства заявителя и членов его семьи;

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность заявителя и личность каждого из членов его семьи (паспорт или иной документ, его заменяющий);

-документы, подтверждающие семейные отношения заявителя (свидетельство о рождении, свидетельство о заключении (расторжении) брака, судебное решение о признании членом семьи, свидетельство об усыновлении (удочерении), копия свидетельства о смерти);

-справка о размере денежных средств, находящихся на счетах, на вкладах за отчетный период, выписка при наличии средств на счетах;

- справка налогового органа

- копия налоговых деклараций о доходах за расчетный период

- копия уведомления налогового органа о налогообложении

- справка о доходах за 12 месяцев, полученных в течение расчетного периода

-о заработной плате

- о пенсии

- о детском пособии

- справка с Центра занятости населения;

- копия трудовой книжки.

- свидетельство о государственной регистрации права собственности на недвижимое имущество, подлежащее налогообложению;

- документы, подтверждающие право пользования жилым помещением, занимаемым заявителем и членами его семьи (договор, ордер или решение о предоставлении жилого помещения);

- технический паспорт (БТИ) на жилое помещение; 

-медицинское заключение (если такое имеется) о тяжелой форме хронического заболевания заявителя, дающей право на предоставление ему жилого помещения общей площадью, превышающей норму на одного человека;

-документы (если такие имеются), подтверждающие несоответствие жилого помещения установленным санитарным и техническим правилам и нормам, иным требованиям законодательства;

- документы (если такие имеются), подтверждающие право заявителя на дополнительную площадь по основаниям, установленным законодательством Российской Федерации и законодательства Нижегородской области.

Кроме перечисленных документов, администрация сельского поселения, предоставляющая услугу запрашивает в федеральном органе исполнительной власти, уполномоченном в области государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним, справку о наличии или отсутствии жилых помещений на праве собственности у гражданина и членов его семьи на территории Нижегородской области с отметкой о совершенных сделках за пять предшествующих лет, а также справку по месту жительства из органов государственного технического учета и технической инвентаризации объектов капитального строительства о наличии (отсутствии) жилых помещений на всех членов семьи. 

-справка Шатковского филиала ГП НО « Нижтехинвентаризация» об отсутствии (наличии) в собственности у заявителя и членов его семьи жилой площади;

- справка Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Нижегородской  области об отсутствии (наличии) в собственности у заявителя и членов его семьи жилой площади, а также о совершенных заявителем и членами его семьи сделках с недвижимым имуществом за последние пять лет

Граждане, подающие заявление о признании малоимущими в целях принятия на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях от имени гражданина, признанного недееспособным, законными представителями которого они являются, прилагают наряду с документами настоящего регламента, следующие документы:

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность гражданина, признанного недееспособным;

- решение суда о признании гражданина недееспособным;

- решение органов опеки и попечительства о назначении опекуном. 

Если в заявлении гражданина имеется указание на жилое помещение, которое непригодно для проживания, то заявитель дополнительно представляет заключение комиссии для оценки жилых помещений жилищного фонда о признании жилого помещения непригодным для постоянного проживания.

Если в заявлении гражданина имеется указание на тяжелую форму хронического заболевания у него (членов его семьи), то заявитель дополнительно представляет справку медицинского учреждения о наличии заболевания. 

2.6.2. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении администрации  Силинского сельсовета, иных органов и организаций и которые заявитель вправе представить, а также способы их получения заявителями, в том числе в электронной форме, порядок их представления. 

Документы, необходимые в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении администрации Силинского сельсовета Шатковского муниципального района  Нижегородской области  , иных органов и организаций, не предоставляются. 

     2.6.3 Администрация не вправе требовать от заявителя представления других документов, кроме документов, истребование которых у заявителя допускается  в соответствии  с пунктом 2.6.1 настоящего  административного регламента. Заявителю выдается расписка  в получении от заявителя документов с указанием их перечня и даты их получения администрацией.

   2.7 Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, являются:

1) отсутствие полного пакета документов, предусмотренных пунктом 2.6.1 настоящего Административного регламента;

2) заявление подано лицом, не уполномоченным совершать такого рода действия.

Непредставление Заявителем документов, которые находятся в распоряжении органов власти и подведомственных им организаций, не является основанием для отказа в приеме документов.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги:

Основания для приостановления либо отказа заявителю в принятии документов  и  заявления на предоставление муниципальной услуги   могут быть следующие: 

- заявителем не предоставлен полный пакет документов;

- выявление в представленных документах недостоверной или искаженной информации;

- непредставление документов подтверждающих право состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях;

-  недостоверность сведений в представленных документах.

- ненадлежащее оформление представленных документов;

В рассмотрении заявления о предоставлении муниципальной услуги может быть отказано, если:

- с заявлением обратилось ненадлежащее лицо; 

- к заявлению приложены документы, состав, форма или содержание которых не соответствует требованиям действующего законодательства; 

- имеется решение суда о приостановлении предоставления муниципальной услуги; 

2.9. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги.

- справка ГИБДД о наличии в собственности транспортных средств;

-справка о размере денежных средств, находящихся на счетах, на вкладах за отчетный период, выписка при наличии средств на счетах;

- справка налогового органа

- копия налоговых деклараций о доходах за расчетный период

- копия уведомления налогового органа о налогообложении

- справка о доходах за 12 месяцев, полученных в течение расчетного периода

-о заработной плате

- о пенсии

- о детском пособии

- справка с Центра занятости населения;

- копия трудовой книжки.

- свидетельство о государственной регистрации права собственности на недвижимое имущество, подлежащее налогообложению;

- документы, подтверждающие право пользования жилым помещением, занимаемым заявителем и членами его семьи (договор, ордер или решение о предоставлении жилого помещения);

- технический паспорт (БТИ) на жилое помещение; 

-медицинское заключение (если такое имеется) о тяжелой форме хронического заболевания заявителя, дающей право на предоставление ему жилого помещения общей площадью, превышающей норму на одного человека;

-документы (если такие имеются), подтверждающие несоответствие жилого помещения установленным санитарным и техническим правилам и нормам, иным требованиям законодательства;

- документы (если такие имеются), подтверждающие право заявителя на дополнительную площадь по основаниям, установленным законодательством Российской Федерации и законодательства Нижегородской области.

2.10. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление государственной или муниципальной услуги.

Государственная пошлина или иная плата за предоставление муниципальной услуги не взимается.

2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче документов для предоставления муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результатов предоставления муниципальной услуги – 15 минут.

        2.12. Требование к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к месту ожидания, месту заполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

       2.12.1. Для ожидания заявителями приема, заполнения необходимых для получения муниципальной услуги документов отводятся места, оборудованные стульями, столами (стойками) для возможности оформления документов, с наличием бумаги, ручек, бланков документов. 

      2.12.2. Места получения информации об оказании муниципальной услуги оборудуются информационными стендами с информацией: 

- место расположения, режим работы, номера телефонов и электронный адрес; 

- справочная информация о должностных лицах подразделения органа, оказывающего муниципальную услугу: Ф.И.О., место размещения, режим приема; 

- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по оказанию муниципальной услуги; 

- текст настоящего административного регламента; 

- перечень муниципальных услуг; 

- основания для отказа в оказании муниципальной услуги; 

- порядок информирования о ходе оказания муниципальной услуги; 

- порядок обжалования решений, действий (бездействия) должностных лиц, ответственных за оказание муниципальной услуги; 

- иная информация, обязательное предоставление которой предусмотрено законодательством Российской Федерации. 

2.12.3. Кабинеты приема заявителей оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием: 

- номера кабинета; 

- фамилии, имени, отчества и должности работника 

2.12.4. Помещение оборудовано в соответствии с санитарными правилами и нормами. 

2.13. Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются: 

2.13.1.Показателями доступности муниципальной услуги являются: 

- простота и ясность предоставления, оформления и размещения информационных материалов о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте администрации, Портале государственных муниципальных услуг Нижегородской области. 

- наличие нескольких способов, получения информации о предоставлении услуги, их доступность для граждан. 

- удобный график работы администрации Силинского сельсовета Шатковского  муниципального района. 

- удобное территориальное расположение администрации Силинского сельсовета Шатковского муниципального района осуществляющего предоставление муниципальной услуги. 

2.13.2. Показателями качества муниципальной услуги являются: 

- максимально короткое время исполнения муниципальной услуги 

-высокая степень квалификации специалистов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги; 

- наличие (отсутствие) обоснованных жалоб заявителей. 

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур при предоставлении муниципальной услуги

3.1. При предоставлении муниципальной услуги осуществляются следующие административные процедуры:

- прием документов о постановке граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях;

- проверка комплектности представленных документов, проведение их экспертизы и подготовка и принятие решения о постановке (отказе в постановке) граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях;

- подготовка и направление заявителю письма о постановке (отказе в постановке) граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

3.1.1. Прием документов о постановке (отказе в постановке) граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях от заявителя.

Заявление о постановке граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях с прилагаемыми документами в день поступления в администрацию сельского поселения принимается и регистрируется специалистом администрации сельского поселения. Заявление подаётся лично заинтересованным лицом или его представителем, либо направляется по почте. Днём регистрации заявления в администрации сельского поселения является день поступления в администрацию сельского поселения указанного заявления и всех приложений к нему, оформленных в соответствии с требованиями, установленными настоящим административным регламентом. Специалист направляет заявление с прилагаемыми документами главе администрации сельского поселения в день представления документов заявителем.

Результат процедуры: глава администрации сельского поселения рассматривает заявление и передает на исполнение специалисту администрации сельского поселения, ответственному за предоставление муниципальной услуги в течение 3 рабочих дней. 

3.1.2.Проверка комплектности представленных документов, проведение их экспертизы и подготовка и принятие решения о постановке граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях от заявителя.

Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, в течение 10 рабочих дней со дня получения на исполнение заявления о постановке граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях от заявителя, осуществляет проверку комплектности представленных документов и проводит их экспертизу - проверку правильности их заполнения, соответствия данных в представленных документах друг другу.

По результатам осуществления действий и с соблюдением указанного срока, специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, принимает одно из следующих решений:

- постановка на учет гражданин в качестве нуждающихся в жилых помещениях

- об отказе в признании гражданина в качестве нуждающихся в жилых помещениях

3.1.3. Подготовка и направление заявителю письма о постановке (отказе в постановке) граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

В случае некомплектности представленного пакета документов или выявления в ходе проведенной экспертизы недостоверности представленных сведений специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, в течение 3 рабочих дней подготавливается письмо с отказом о постановке гражданина на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях с указанием причины отказа.

Данное письмо в течение 1 рабочего дня подписывается главой администрации сельского поселения .

Регистрация и отправка письма заявителю почтовым отправлением осуществляется специалистом в течение 1 рабочего дня после подписания письма главой администрации сельского поселения.

Заявитель, получивший отказ в предоставлении муниципальной услуги, вправе повторно обратиться в администрацию сельского поселения с ходатайством о предоставлении муниципальной услуги после устранения причин, послуживших основанием для отказа.

В соответствии с решением о постановке гражданина на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги в течение 5 рабочих дней со дня принятия указанного решения готовит проект распоряжения администрации  Силинского сельсовета о постановке гражданина на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

В течение 2 рабочих дней со дня подписания распоряжения администрации  Силинского сельсовета  о постановке гражданина на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, готовит проект письма заявителю.

Данное письмо в течение 1 рабочего дня подписывается главой администрации сельского поселения.

Регистрация письма о постановке гражданина на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях и отправка его заявителю почтовым отправлением осуществляется специалистом в течение 1 рабочего дня после подписания письма главой администрации сельского поселения.

3.2. Взаимодействие администрации Силинского сельсовета,  предоставляющей муниципальную услугу, с иными органами и организациями, участвующими в предоставлении государственных и муниципальных услуг, в том числе порядок и условия такого взаимодействия.

Администрация Силинского сельсовета Шатковского муниципального района при предоставлении муниципальной услуги взаимодействует: 

Лукояновским отделом Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Нижегородской области:

- выписку из единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним.

Шатковским филиалом ГП НО « Нижтехинвентаризация»

 - информацию о наличии или отсутствии жилых помещений на праве собственности у гражданина и членов его семьи с отметкой о совершенных сделках за пять предшествующих лет

3.3.Последовательность осуществления административных процедур при предоставлении муниципальной услуги представлена в блок-схеме (приложение N 2 к настоящему административному регламенту).

4. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ НАД ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА 

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением должностными лицами администрации сельского поселения положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений.

4.1.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением специалистами положений настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется главой администрации сельского поселения.

4.1.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами положений настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги.

4.2.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, принятие решений и подготовку ответов на их обращения, содержащие жалобы на действия (бездействие) должностных лиц администрации сельского поселения.

4.2.2. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. Порядок и периодичность плановых проверок устанавливается главой администрации   Силинского сельсовета. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки). 

4.2.3. Внеплановые проверки проводятся в связи с проверкой устранения ранее выявленных нарушений, а также в случае получения жалоб на действия (бездействие) специалистов.

Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании распоряжения администрации  Силинского сельсовета. 

4.3. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги

4.3.1. По результатам проверок в случае выявления нарушений соблюдения положений настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, виновные специалисты несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.3.2. Персональная ответственность специалистов администрации сельского поселения закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

4.4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций

Контроль за исполнением регламента со стороны граждан, их объединений и организаций является самостоятельной формой контроля и осуществляется путем направления обращений в администрации администрации  Силинского сельсовета .

5. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ,  ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ), ОРГАНА ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ИХ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ. 

5.1. Заявитель может обратиться с жалобой в следующих случаях: 

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги; 

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги; 

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Нижегородской области, муниципальными правовыми актами Силинского сельсовета Шатковского муниципального района  для предоставления муниципальной услуги; 

4) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Нижегородской области, муниципальными правовыми актами Силинского сельсовета Шатковского муниципального района  для предоставления муниципальной услуги, у заявителя; 

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Нижегородской области, муниципальными правовыми актами Силинского сельсовета Шатковского  муниципального района; 

6) истребование от заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Нижегородской области, муниципальными правовыми актами Силинского сельсовета Шатковского  муниципального района; 

7) отказа администрации Силинского сельсовета Шатковского муниципального района, предоставляющей муниципальную услугу, должностного лица  администрации Силинского сельсовета Шатковского муниципального района, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений. 

5.2. Требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы. 

5.2.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в администрацию Силинского сельсовета Шатковского муниципального района Нижегородской области. 

5.2.2. Жалоба может быть направлена через почтовые отделения, с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет, Единого интернет-портала государственных и муниципальных услуг (функций) (http://gu.nnov.ru) либо Единого интернет-портала государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области (http://www.gosuslugi.ru), а также может быть принята при личном приеме заявителя. 

5.2.3.Органы, предоставляющие муниципальную услугу, обеспечивают: 

а) оснащение мест приема жалоб; 

б) информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органов, предоставляющих муниципальную услугу, их должностных лиц посредством размещения информации на стендах в местах предоставления муниципальных услуг, на Едином портале; 

в) консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органов, предоставляющих муниципальную услугу, их должностных лиц,  в том числе по телефону, электронной почте, при личном приеме. 

5.3. Содержание жалобы: 

1) наименование органа, предоставляющей муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются; 

2) фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю; 

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющей муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего; 

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии. 

5.4. Срок рассмотрения жалобы. 

Жалоба, поступившая в администрацию Силинского сельсовета Шатковского муниципального района Нижегородской области, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа специалистом администрации  в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен. 

5.5. Решения, принимаемые по жалобе. 

5.5.1.По результатам рассмотрения жалобы администрация Силинского сельсовета Шатковского муниципального района Нижегородской области принимает одно из следующих решений: 

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных должностными лицами в ходе подготовки соответствующих документов опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Силинского сельсовета Шатковского муниципального района Нижегородской области, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах; 

2) отказывает в удовлетворении жалобы. 

Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях: 

а) наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям; 

б) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации; 

в) наличие решения по жалобе, принятого ранее  в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы. 

3) уполномоченный на рассмотрение жалобы орган вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях: 

а) наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи; 

б) отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе. 

5.5.2. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. 

5.5.3. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы, признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры. 

       5.5.4. Заявитель вправе обжаловать действия (бездействия) должностного лица администрации, ответственного за оказание муниципальной услуги, в судебном порядке. 

Приложение № 1 

к Административному регламенту 

«Прием заявлений, документов, а также постановка 

граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях»

Главе администрации   Силинского сельсовета 

 от гр.________________________ проживающего по адресу:______​​​​​​__ _______________________________ тел.____________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

о принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях 

Прошу принять меня, __________

(ФИО)

и членов моей семьи ______________

(ФИО) 

______________

(ФИО) 

На учет нуждающихся в жилом помещении 

Согласно _______________ ____ 

(указывается нормативный правовой акт) 

я отношусь к категории

________________________________________________ 

(указывается категория граждан, в соответствии с которой гражданин может быть признак нуждающимся в жилом помещении)

Приложения (указываются все документы, являющиеся приложениями к заявлению): 

1________________________________________________________________

2________________________________________________________________

Заявитель

_________________________________________________________________

(ф.и.о. полностью, подпись)

Члены семьи

___________________________________________________________________

(ф.и.о. полностью, подпись)

___________________________________________________________________

«____»______________20___г.

С условиями принятия на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях ознакомлен(ы) и обязуюсь (обязуемся) их выполнять:

___________________________________________________________________

(ф.и.о. совершеннолетнего члена семьи) (подпись заявителя) (дата)

(В отношении несовершеннолетних детей в заявлении расписывается законный представитель). 

Приложение № 2 

к Административному регламенту 

«Прием заявлений, документов, а также постановка 

граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях»

БЛОК-СХЕМА

предоставления муниципальной услуги

Рассмотрение и экспертиза документов специалистом  администрации и жилищной комиссией, проверка жилищных условий заявителя 

 

	 
	 
	Прием  заявления о поставке на учет и документов
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	Проверка комплектности представленных документов, проведение их экспертизы 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	Подготовка и принятие решения о поставке  (отказе в поставке) граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях 
	 
	 

	 
	 
	 

 
	 
	 

	 
	 
	Направление заявителю письма о поставке (отказе в поставке) граждан на учет   
	 
	 


